
Guatemala,3l de mayo de 2020

L¡cenc¡ada
Diana Waleska Florgntino Cuevas de Mazarlogos
Directora General
Direcc¡ón General Adminlstrativa
ilin¡ster¡o de Energla y lllnas

Su Despacho

Señora Directora:

conforme los Deffetos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020,7-2020 y 8-2020 del presidente de la
República y Decretos 8.2020,9-2020 y 21-2020 del Congreso de la Reprlblica que ratifican, reforman
y prorrogan el Estado de Calamidad Púb¡ica en todo el territorio nacional como consecuencia del
pronunciam¡ento de la Organizac¡ón Mundialde la Salud de la ep¡dem¡a de coronavirus COVlDlg
conro ernergencia de salud pública de ¡mportáncia ¡ntemacjonal y del Plan para la Prevenc¡Ón,

Contenc¡ón y Respuesta a casos de coronav¡rus (COVID-1g)en Guatemala del M¡nisterio de Salud

Pública y Asistencia Social.

De conlormidad con las disposiciones presidenciales en caso de calamidad pública y órdenes para

elestr¡cto cumplimiento, sus modificac¡ones y ampliaciones de fecha 03 y 10 de mayo del2020 Se

establecen prohiblclones entre ellas:

1. Se suspenden las labores y activ¡dades en las distintas dependencias del Estado, así cono en el

Sector Privado por el tiempo establecido y señalado anteriormente.

Se exceptúan de Ia presente suspensión;

a. Presidencia de la República y Gabinete de Gobierno, asf como el personal que determ¡nen

cada una de las autoridades superiores de las entidades públicas

Conforme a Memorándum DS-ME|\4-APM-007-2020, de fecha 20 de abril del 2020, el Ministro de

Energía y Minas en atenc¡ón a las dispos¡c¡ones presidenc¡ales emite las d¡spos¡c¡ones internas que

deb€Én ser acatadas por todo el personal que ¡ntegra esh Instituc¡ón.

En los numerales 4, 5, y 6 6e establece que 6e debe reduoir al máx¡mo lá e6i6tencia de p€rsonal,

que se informe al personal que debe estar digponible en sus hogares para atender cualquier
eventualidad, y permitif el tEbajo desde casa facilltando los insumos necesarios.

Las disposic¡ones anteriores afectan la prestación de serv¡cios técnicos y proEsionales con cargo al

renglón p.esupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal", pactadas entfe los

distintos contratistas y elM¡nisterio de Energfa y Minas.

Por lo que las acüvidades realizadas confcrme a lo estipulado en el conbato Número Ac-1,16-2020
de prestación de ssrvicios PROFESTOT{ALES iNüVIDUALES EN GEfirERÁ¿, tueron realizadas

conforme las disposiciones anteriores, por lo que las mismas se ¡eal¡zaron tanto en las insta¡aciones
del lVinister¡o de Energía y l\4inas, asf como fuera de ellas.
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Por este med¡o me d¡rijo a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a la Cláusula Octava del

contfato Número Ac.l,l6-2020. celebfado entrc la DlREcclÓN GENERAL ADI'IN|STRAflVA del

Ministerio de Energfa y Minas y mi persona para la prestación de servicios PROFESIoNALES
INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglón 029, me permito presentar el informe Mensual de

actividades desarrolladas en el pelodo del 04 al 31 de Mayo de 2020.

Se detallan Act¡vidades a qontinuación:

Asesorar en el análisis de 106 exped¡ent$ qus ¡ngresan a ¡a Unidad de Recürso6 Humanog
par¿ su co¡recto d¡llgenciam¡ento

. Se anal¡zaron una serie de exped¡entes para los cuales de acuerdo con las actividades y

procesos fueron trasladados a las áreas para el trámite de este.

As€sorar en él anális¡s y actual¡zac¡ón de reglamentos, normatlvas, proce8os y
pfoced¡m¡entoE de Recursos Humanos

. Se anal¡zó elManual de Proced¡mientos de la Un¡dad de Recursos Humanos del M¡n¡ster¡o

de Energia y Minas, ap¡obado po¡ acuerdo Min¡sterial 415-2018.
. Se verificó el cumplimiento de lo antes menc¡onado de acuerdo con las func¡ones que real¡za

el personal actualmente.

Aaeaorar en la elabofac¡ón de procesos de contratación de recursos humanos, ¡denliflcando
que los mismos pormltan cumplir con lodas las loyos y normas apllcablo8

. Se realizó las modificaciones de las propuestas presentadas ac€rca de los procesos

relacjonados a la Contratración, rec¡s¡ón y pago relacionados a hs conbabciones del
personal bajo el reglón p¡esupueshr¡os 029'Otftrs Remuneraciones de personal bmporal''
planteadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

Asesorar en la real¡zación de procesos de conlralac¡ón de seryicios técnlcos y profesionalss,
para el adecuado cumplimiento de tos plazo8, así como la adocuada ¡ntegración de lo8

oxped¡ente8 der¡vadoa do dichas conÍatacionea

. Se realizó la verificac¡ón de la documentación que @nforman los exped¡entes de las

confatac¡ones real¡zadas durante el mes de mayo bajo el renglón presupuesb.io 029 'Otras
Remunerac¡ongs de personal temporal'.

. Se modificárcn los formatos própuestos de acuerdo con el cumpl¡mento adecuado dé las
leyes y regulaciones actuales.

ABeaorar para el oatábloc¡miento de controlos adm¡nistrativos quo pormltan a ¡a unidad dé
Rgcurso6 Humanos gaEntizar el cumplim¡€nto do las leyes, y normatlvaa Internas

Se vedfico los controles relacionados a las pub¡icaciones de la documentación en el s¡stema

de Contralorfa Generalde Cuentas y en el S¡sterna de GUATECOMPRAS.
Se esiablecieron nuevos Ícrmatos de acuerdo con elcumplim¡ento de las leyes, y normativas
¡ntemas pam la contratac¡ón del personal bajo ei renglón presupuestar¡o 029 "Otras

Rémunerac¡ones de oersonal Temooral".

Asosqrar en el d€Earrollg de instfumcnto8 oafa mantener un oontrcl adecuado dol
p.esupuesto de salaf lo!,

. Se verificaron junto alsubjefe de ¡a unidad los controles que actualmente se manejan para
ei adecuado presupuesto de sala¡¡os en la un¡dad de recuGos humanos.



Asesorar en ol análi6is y opinión de sollcltudes de información pública rslacionada con
Recursos Humano8

. Se resDond¡eron en los plazos establec¡dos a través de providenc¡as las sol¡citudes de
informac¡ón pública relac¡onadas al área de recursos humanos durante el mes de mayo.

Asesorar on El anál¡ais de los expedientes ds contratación en todos los renglones generados
por la unidad d6 Recursos Humanos;

. Se recibieron, verificaron y analizaron los expedientes de procesos de continuidad de las

contrataciones del pefsonal bajo elfenglón presupuestal¡o 029 "OtIas Remunefac¡ones de

Personal Temporal".

Asesorar para el desarrollo de instrumgntos de caráctef indical¡vo que facil¡ten las

act¡vidad€5 ds fomulac¡ón, g6tión yro ojgcuc¡ón de rscursoo presupuostat¡oo y linanc¡eros
para los proc6oa de adm¡nislración de 6alario3.

. Se asesoró en el desarrollo de instrumentos de carácter indicaüvos que permiten la hc¡l¡dad

en las actividades de formulac¡ón, gestión y/o ejecución de recursos presupuest¿¡nos y

fnancier0s.

Asesorar para la fofmulación y el segu¡mlento do los fecur6os presupu68tar¡oE de la Un¡dad

de Recuraoa Hunanos

. Se asesoró al subjefe de la unidad con relación a la formulación y seguimiento relac¡onados

a la programación de cuota fnanc¡era del mes de mayo, para un mejor manejo de los

controles acluales presupuestarios del área de recursos humanos.

Otras acliv¡dadea que sean ¡equer¡das por la Un¡dad de Recursos Humanos o el D6pacho
Super¡or

. Se realizaron otras actividades requeridas por la Unidad de recursos humanos que foman
parte de sol¡citudes externas hacia la dirección (Demandas laborales, solicitud de

documentación por el Congreso de la Republica de Guatemala)

El contrat¡sta para el cumplimienio de los tárm¡nos de referenc¡a deberá ulillzar todas las

herram¡ontas InÍormáticas necesarias ¡mplomontadas en este Mlnlslerio' para los
procedim¡entoa de conirol intemo,

. Para llevar a cabo el cumpl¡m¡ento de los proced¡mieñtos ¡ntemos 5e utili2aron las
heram¡entas de ¡¡furmáticas necesar¡as las cuales son ¡mplementadas en la Un¡dad de

Recursos Humanos dél Min¡sterio de Energla y Minas.

, Atentamente"__
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Wendy Elizatretl{ Arbizú Luna
DPI N0.2428-96634-0101

Vo.Bo. L¡c. Márv

Aprob¿do _ ",1,-Jl/L4tida. D¡an¿ Waleska FJorent¡notul

Humanos
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Jefe Unidad de Rjru
Min¡ster¡o df E rgía y M¡nas


